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:Görev Devri :Genel Sekreter

GOREVIN KISA IBirimin faaliyetl~rini sevk ve idare etmek, birim içi ve birimler arası komdinasyon. sağlamak
--------J-'~!~!~!!--------i-----------------------------.---------------------.-------------------------- ----------------------------------------

iBirim teşkilatını oluşturup, personeli en iyi şekilde yeıişt.rerek Ünıversitemıde eğitim öğretim temsil I":izmetlerinin
Iyürütülmesinde :şlem gören faaliyetlerin yürütülmesi sürecine dahil her türlü evra::Jbelge/ gönderinin hJulü, kaydı ve birimlere

GÖREViN AMACı ':dağıtılması: giden evrakın hazırlanması. gönderilmesi. dağıtılnası kc.nuLırınd.ı ıizmette verimliliği artırarak, iş ve işlemleri
!azaıı-nak, akışı hızlandınnak bürokratik işlemleri sadeleştirerek jaha az zaman \'e ~mekle daha çok üretim yapmak.

CÖREVVE
SORl'i\lLULllKLARl

,,,,
I. Bilgi Edinme Birimi ile ilgili tüm iş ve işlemleri koordine etmek,
I. Birim amiri tarafından verilecek işleri koordine etmek.
i
: *Görevİ gereği edindiği kişisel verileri korumak.
! 'iSG ile ilgili iş ve işlemleri koordine etmek,
i'Müze Birimi ile ilgili iş ve işlemleri koordine etmek,!'Basın Biriminin iş ve işleyişini takip etmek.

YETKiLERi

,
!* Birim personeline İzin vermek
ii' Birimce hazırlanan evraka imzalparaf atmak, evrak i üst makama arz etrrek
!.Birime gelen evrak i çalışan personele görev tanımlarına göre dağıtmak
:. B:rim personeline görev vennek
I. B rimi temsil etmek
i' E3YS'de Üniversitemize ilişkin verileri görme, vazma ve sevk idare yet"isi
i -

:
i
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- 2547 Sayılı Kanunu ve buna bağlı düzeı:lerreler
- 657 Sayılı Kanun ve buna bag1ı dl1zenlecıcler
-6698 Sayılı Kişisel Verilerin KOnnlması Kar.ınu

8aimDURMUŞ
Genel Sekreterc

ilgili kanun, yöneımelik ve mevzuata hakimiyet ve bi..giyi güncel tutma
ileri düzey yazılı ve sözlü iletişi:n ve müukere yeten:gi
Sorun çözme, sonuç odaklı muhakeme yeteneği

• Üst ve astlarla dialog geliştirme ye:enegi

• Hoşgörürlülük
• Yönetim kabiliyeti ve liderlik vasfı
• Sözlü ve yazılı ifade yeteneği
• Proje uygulama ve yönetme vasfı
• Planlama ve organizasyon becerisi
• Yoğun tempoda çalışabilme
• Düzenli ve disiplinli çalışma

Tarih: .... ./05/2024
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iş GEREKLiLiKLERi

Bu d:ıkümanda açıklanan görev tanımı:nı okudum. Görevimi burada belirtilen ONA YLA YA, .
kapsamda yerine getirmeyi kabul rum.
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